Zalgcznik do zarzadzenia Nr 3/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Czersk z dnia 27.01.2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA CZERSK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Czersk, zwany dalej regulaminem, okresla strukture
nadlesnictwa, organizacj¢ wewnetrzna, zakres zadan komoérek organizacyjnych
1 stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

1. Nadlesnictwo jest podstawows jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nie
posiadajaca osobowosci prawne;.

2. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 530) oraz na podstawie aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Pafistwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe nadanego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§3

1. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu jest przewidziana do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacja Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Toruniu
Nadlesnictwo  Czersk staje si¢ pododdzialem jednostki  zmilitaryzowanej
podleglym kierownikowi JZ i niniejszy regulamin przestaje obowiazywaé. W zycie
wchodzi  ,Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Toruniu Jednostki Zmilitaryzowanej” przygotowany na czas wojny i mobilizacji,
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska dotyczacy zmian wprowadzonych po objeciu
jednostki organizacyjnej (RDLP) militaryzacja.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalno$ci nadlesnictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie catkowita odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
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10.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze dzialania

Nadlesnictwa Czersk, w szczegolnosei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin pracy, regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecno$ci nadle$niczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,

w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny

pracownik nadle$nictwa. Zastepca nadle$niczego dziata w ramach udzielonych mu na

piémie przez nadle$niczego uprawnien i pelnomocnictw, zakresu czynnosci oraz

stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie. Pelnomocnictwo moze by¢

w kazdym czasie odwotane. Kopie udzielonych petlnomocnictw sg przechowywane

u starszego specjalisty do spraw pracowniczych i administracji

Nadlesniczy odpowiada za ochrone informacji niejawnych oraz ochrong tajemnicy

panstwowej.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikajg z:

a) art. 35 ustawy o lasach, o ktérej mowa w § 2 niniejszego regulaminu oraz z § 22-24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

b) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134 poz. 692
z p6ézn zm),

¢) innych norm prawnych okreslajacych regulacje zwigzane z jednoosobowym
zarzadzaniem nadlesnictwem.

W nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczone do Stuzby Lesnej i stanowiska

pracy poza Stuzba Lesng.

Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Shuzby Lesnej uzywa si¢ nazw

stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia

2003 r. w sprawie stanowisk, stopni shuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie

Lesnej (Dz. U. z 2003 r. Nr 11, poz. 123 z p6zn. zm.), za§ w stosunku do pozostatych

pracownikéw uzywa sie nazw okreslonych w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowym

Pracy dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami

wprowadzonymi dodatkowymi Protokotami.

[lo§¢ etatow dla poszczegdlnych dzialéw i stanowisk pracy okresla Nadlesniczy

w ramach ogélnego limitu zatrudnienia ustalonego dla nadlesnictwa przez Dyrektora

RDLP w Toruniu w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.

§5

Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowig:

1/

biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z:

A/ dzialy:

a/ Gospodarki Lesnej - ZG, kierowany zastepce nadle$niczego —Z

b/ Finansowo-Ksiegowy - KF, kierowany przez gtéwnego ksiggowego - K
¢/ Administracyjno-Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarz — S

d/ Posterunek Strazy Lesnej - NS, kierowany przez p.o. komendanta Posterunku
SL - starszego straznika lesnego
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B/ stanowiska pracy:

a/ ds. kontroli — inzynierowie nadzoru - NN,
b/ ds. pracowniczych i administracji - NK,
¢/ ds. lasow niestanowigcych whasnosci Skarbu Pafistwa - NL,
d/ ds. edukacji przyrodniczo —lesnej -NE
e/ ds. administrowania SILP -NI

lesnictwa — ZIL,
szkotka lesna - ZLS

§6

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio :

- Zastepca nadlesniczego,

- InZynierowie nadzoru,

- Glowny ksiegowy nadlesnictwa,

- Sekretarz nadle$nictwa,

- Starszy straznik lesny po Komendanta Posterunku SL,

- Stanowisko ds. pracowniczych i administracji,

- Stanowiska ds. laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
- Stanowisko ds. edukacji przyrodniczo-lesnej

- Stanowisko ds. administrowania SILP

Ponadto w sprawach BHP - 1 pracownik z Dzialu Administracyjno-Gospodarczego- SA

Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio:

- Dziat Gospodarki Lesnej

- Lesniczy

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — podlegaja wlasciwemu
terenowo lesniczemu

Gléownemu ksiggowemu podlega bezposrednio:
- Dziat Finansowo - Ksiegowy

Sekretarzowi podlega bezposrednio:
- Dzial Administracyjno — Gospodarczy

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

I STANOWISK PRACY

§7

Zastepea nadlesniczego (Z) — w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostgpniania. Nadzoruje przestrzeganie i realizacje
zadan zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesne;.



Sprawuje nadzor nad zawarto$cia merytoryczng zasobéw znajdujacych si¢ w SILP —
w zakresie swojego dzialania.

Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
prowadzi nadzor nad caloksztaltem realizacji tych zadan przez podleglych mu
pracownikéw a w szczegolnosci jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Zastepca nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca lesniczych.

2. Dzial Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
Dzialu w szczegélnodci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, marketingu i sprzedazy drewna, zagospodarowania lasu, uzytkowania
i urzadzania lasu, stanu posiadania. Dzial prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem
leénym. Ponadto dzial zajmuje si¢ przeprowadzeniem postgpowani o udzielenie
zamdwienia publicznego na prace lesne na podstawie Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych oraz Ustawy o lasach.

§8

1. Gléwny ksiggowy nadlesnictwa (K) — odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych
z prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej nadlesnictwa. Opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia
planéw finansowo — gospodarczych i sprawozdan finansowo - ksiggowych. Organizuje
i sprawuje kontrole wewngtrzng i dokumentéw finansowo - ksiegowych nadlesnictwa.
Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowigzkow z zakresu
rachunkowosci okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Glowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

2. Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez giéwnego ksiggowego
nadlesnictwa. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa, , windykacja wszelkich naleznosci
i regulowanie zobowigza finansowych nadlesnictwa, prowadzenie rozliczen z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, naliczanie wynagrodzen i
$wiadczen pracowniczych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych,
prowadzenie kasy w nadlesnictwie oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych a takze
realizacja decyzji dotyczacych wykorzystania tego funduszu. Dziat zajmuje si¢ réwniez
naliczaniem amortyzacji i umorzenia oraz tabelg amortyzacji i umorzenia. Dzial
finansowo — ksiegowy zajmuje si¢ kontrola formalno — rachunkows, analiza i
sprawozdawczoscig finansowo — ksiggows.

§9

1. Sekretarz nadlesnictwa (S) — w szczegdlnosci odpowiada za prowadzenie caloksztaltu
spraw wiazanych z remontami oraz budowg $rodkéw trwatych, odpowiada za catosc
spraw zwigzanych z pelng obstuga administracyjng nadlesnictwa oraz sprawami
inwestycyjno-remontowymi, nadzoruje i koordynuje zadania wynikajgce z obowigzku
stosowania Ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Sekretarz —administruje



nieruchomosciami nadlesnictwa: budynkami, lokalami mieszkalnymi, budowlami,
srodkami transportu i innymi skladnikami majatkowymi, prowadzi sprawy zwigzane
z nabywaniem 1 zbyciem wyzej wymienionych skladnikéw majatkowych, ich
cksploatacja 1 konserwacja, wykorzystaniem powierzchni biurowych i innych
pomieszczen pomocniczych, najmem 1 dzierzawg wymienionych sktadnikéw
majatkowych.  Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dzialem Administracyjno -
Gospodarczym.

. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z obshugg administracyjng biura nadleénictwa i lesnictw, realizacja
zaopatrzenia, zakupami, transportem i jego ewidencja, gospodarka mieszkaniowa,
gospodarka magazynowa, prowadzeniem ewidencji ilosciowo — wartosciowej
materialow magazynowych (obrét materialowy), ewidencji wartosci niematerialnych
1 prawnych, nieruchomosci zaliczonych do inwestycji dtugoterminowych i obiektéw
wyposazenia bedacych w uzytkowaniu nadlesnictwa, ewidencja $rodkéw trwatych.
Dzial ten prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem od nieruchomosci. Do zadan dziatu
nalezy prowadzenie skladnicy akt oraz koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcja
kancelaryjng i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych 1 skladnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.
Ponadto Dzial prowadzi sprawy zwigzane z obslugg sekretariatu nadlesnictwa oraz
przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz Ustawy o lasach. Ponadto Dzial zajmuje sie
przyjmowaniem wszelkiej korespondencji wptywajacej przez EZD, pocztg tradycyjna,
poczta elektroniczng lub dorgczang bezposrednio.

§10

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego p.o.
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego
straznika lesnego, odpowiada za prowadzenie magazynu broni oraz wspodlpraca z
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§ 11

Inzynier nadzoru (NN) - podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego w szczeg6lnosci kontroluje prawidtowo$¢é wykonywania czynnosci
gospodarczych w lesnictwach. Inzynier nadzoru wspoélpracuje z zastgpca nadlesniczego
w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego i biezace] realizacji prac
gospodarczych w lesnictwach. Inzynier nadzoru $cisle wspotpracuje z nadle$niczym.
Ponadto prowadzi sprawy zwiazane z gospodarka towiecka i biezaca kontrola rejestrow
odebranego drewna oraz wszelkich prac z zagospodarowania lasu w lasach
niestanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa obwdd nadzorczy Czersk, Brusy.



§ 12

Stanowisko pracy ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia spraw
kadrowych i obstugi pracowniczej zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
szkoleniami pracownikow. Sporzadza i aktualizuje dokumenty organizacyjne nadlesnictwa.
Stanowisko to zajmuje sie sprawami prawidlowego planowania Srodkow Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ich zagospodarowania.

§13

Specjalista ds. lasow niestanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa (LN) sprawuje nadzér nad
lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa. Do zadan tego stanowiska pracy nalezy
m.in. opracowanie decyzji nakazujacych wykonanie przez wiascicieli lasow ich ustawowych
obowiazkow, kontrola wykonania zadan nakazanych w decyzjach wraz ze sporzadzaniem
protokotu ogledzin, sporzadzanie i wydawanie swiadectw legalnos$ci pochodzenia drewna oraz
prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw. Szczegdlowe wykonawstwo zadan w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa wynikaja z zawieranych porozumien pomigdzy
Starostwem a Nadlesniczym.

§ 14

Stanowisko pracy ds. edukacji przyrodniczo leSnej — NE Prowadzi caloksztalt spraw
zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna spoleczefistwa na terenie nadlesnictwa Czersk,
ponadto prowadzi sprawy zwiazane z uzyskaniem oraz przedfuzeniem pozwolen wodno-
prawnych, sprawy z oplatami za korzystanie z wod Skarbu Panstwa, a takze turystyczne
zagospodarowanie lasu.

§15

Stanowisko pracy ds. administrowania SILP — NI Administrator Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych odpowiada za administrowanie zasobami, siecig lokalna, komputerami
oraz innym sprzetem komputerowym, zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie biura
nadle$nictwa i lesnictw. Administrator organizuje proces zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych oraz zabezpiecza
pracownikéw w Karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane. Dodatkowo prowadzi
sprawy w zakresie gospodarki fakowo-rolnej. Podlega bezpoérednio Nadlesniczemu w sprawach
obronnodci i jest jego aparatem wykonawczym w zakresie planowania i przygotowan obronnych i ma
prawo do korzystania z materialow i opracowar innych dziatéw / stanowisk pracy / Nadlesnictwa a w
sprawach wspotpracy i wspétdziatania bezposrednio komorce ds. obronnosci w RDLP Torun. Prowadzi
catoksztalt spraw z ochrony informacji niejawnych realizujac zadania jako kierownik kancelarii
niejawnej na szczeblu nadlesnictwa.

§ 16

Le$niczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem. Odpowiedzialny jest za caloksztait spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie.



Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje
swoje zadnia przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy, lesniczy innego lesnictwa.

§17

Lesniczy ds. szkolkarstwa selekeji i nasiennictwa (ZLS) Lesniczy ds. szkotkarstwa, selekcji i
nasiennictwa ma obowiazek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania
wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
Szkotki Listewka wynikajacych z planow gospodarczych i harmonograméw prac. W czasie
nieobecnosci lesniczego zastepuje go lesniczy lub podle$niczy innego lesnictwa.

§18

Podlesniczy (ZLP) — przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkeyjne, administracyjne
1 ochronne, majace na celu realizacj¢ zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobow lesnych
1 innego majatku. Odpowiada materialnie w zakresie okre§lonym w umowie
o wspdtodpowiedzialnosci.

§19

Pracownik, ktoremu powierzono zadania z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
prowadzi caloksztalt zagadnien z tym zwiazanych (SA) i w tym zakresie podlega
bezposrednio nadlesniczemu Do zadan pracownika w tym zakresie nalezy: przeprowadzanie
kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, uczestniczenie w
dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy w nadlesnictwie, udzial w
ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy, omawianie na naradach spraw
dotyczgcych wystgpowania zagrozen i podejmowaniu dziatan w zakresie poprawy warunkéw
bhp oraz prowadzenie calosci spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi, czuwanie nad
terminowym przeprowadzaniem badan okresowych, wspotpraca w tym zakresie z lekarzem
sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami. Pracownik ten prowadzi
rowniez caloksztalt spraw w zakresie zapotrzebowania pracownikow w odziez ochronng
i robocza, srodki higieny indywidualnej oraz positki profilaktyczne.

§ 20

Szczegélowe zakresy zadan zastepcy nadlesniczego, gldwnego ksiegowego, sekretarza
nadlesnictwa, starszego straznika lesnego, inzyniera nadzoru, samodzielnego stanowiska ds.
pracowniczych, pozostalych pracownikéw biura, administratora Systemu Informatycznego
Laséw Panstwowych, straznika lesnego, lesniczych i podlesniczych oraz pozostatych
pracownikéw nadlesnictwa okre$lone zostaty w zakresach czynnosei.



IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§21

1. Pracownik nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu (za
wyjatkiem osoby prowadzacej sprawy bhp), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
shuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. 7 czynno$ci zwiagzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic
protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz  wiasciwego
przelozonego obecnego przy przekazywaniu agend. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, giéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru,
lesniczego, sekretarza i innych samodzielnych stanowisk pracy — odpowiedzialnych
materialnie.

6. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie
zarzadzenia nadlesniczego w sprawie zasad i trybu przekazywania lesnictw na czas
okresowych nieobecnosci lesniczego i jego powrotu do pracy.

§ 22

Umowy sporzadzane przez poszczegolnych pracownikéw dzialow powinny posiadaé
oznaczenie: nr kolejny i rok oraz by¢ zaewidencjonowane w rejestrze umow Nadlesnictwa.

§23

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja dwdch podpiséw
uprawnionych 0sob,

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana przez gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa sa rejestrowane w komorce
kadrowej. Rozpatrywanie i badanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ wg kompetencji
komérek organizacyjnych i nastepuje z zachowaniem trybu wynikajacego z Kodeksu
postepowania administracyjnego.

3. W biurze nadle$nictwa czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sa w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
i rozstrzygania spraw w nadle$nictwie.



4. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposoby postepowania z dokumentacja
okreslone zostaly w zarzadzeniu nadlesniczego dotyczacym wprowadzenia systemu
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze nadlesnictwa.

5. Pracownicy biura Nadlesnictwa Czersk wykonuja czynnosci kancelaryjne
w ramach systemu EZD.

§ 24

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialow 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gldéwnego ksiggowego nadlesnictwa a zatwierdzany przez
nadle$niczego.

§25

1. Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d) rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg¢ bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) prowadzenia roszczen w sgdach pracy,

1) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

J) zawiadomienie do organéw Scigania.

2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt ¢ winna byé okreslona
1 korygowana na biezaco przez gléwnego ksiggowego nadlesnictwa w porozumieniu
z gléwnym ksiegowym Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Toruniu.

§26

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa obowiazane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy, uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadle$niczemu oraz wspotdziatania ze soba w zakresie realizacji spraw obronnych.

§27

1. W terminie podanym przez nadlesniczego odbywaja sie narady gospodarcze, w ktoérych
uczestniczg pracownicy nadlesnictwa wskazani przez Nadlesniczego.
2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy obradom.

§28

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu do skladnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt dla
PGL LP 1 Instrukcja w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych
1 sktadnic akt w PGL LP.
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Postepowanie w sprawach objetych tajemnicg stuzbowa normujg odrgbne przepisy.

§29

Pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sa:

1.
2

3.

8.
9.
10.

znaé i przestrzegaé przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy, przepisy prawne z zakresu
swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych,

przestrzega¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych
oraz przeciwpozarowe,

stosowac i przestrzegaé przepisy i wytyczne zwiazane z posiadanymi certyfikatami,
chroni¢ mienie i zwalcza¢ szkodnictwo lesne a w szczegdlnosci reagowac na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego i informowac o nich wlasciwe stuzby.

realizowaé zadania obronne natozone na Nadlesnictwo stosownie do otrzymanych
wytycznych,

opanowaé¢ umiejetnosci postugiwania si¢ systemem informatycznym przynajmniej
w zakresie swego dziatania,

uzywaé wybrane parametry w module ,,Absencje i delegacje” a w szczego6lnosci
wnioskowanie o urlopy pracownicze i inne przypadki zwigzane z absencja pracownika
oraz wystawianie delegacji stuzbowych,

prawidtowo, rzetelnie i terminowo wprowadza¢ dane do systemu,

przetwarzac informacje zgodnie z potrzebami RDLP w Toruniu,

dbac o sprzet.

§30

Nadlesniczy lub upowazniony przez niego zastgpca nadle$niczego przyjmuje interesantow
i pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek od godziny 12% do
godziny 16 % po wezesniejszym uméwieniu a jesli w danym tygodniu w poniedziatek przypada
dzien wolny od pracy, w najblizszym po nim dniu roboczym.

1.
a)

b)

2.

§ 31

Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje zgodnie z zawarta umowa:

Zespot Radcow Prawnych Nr 9 s.c. z siedzibg w Toruniu, ul: Mickiewicza 9 /budynek
RDLP / zgodnie z umowa.

Jerzykowski i Wspdlnicy Radcowie Prawni Spotka Partnerska “Kancelaria”
z siedzibg w Szczecinie ul. Stawomira 4/13, 71-606 Szczecin,

Administrowanie danymi osobowymi powierza si¢ zgodnie z zawarta umowa firmie
CompNet spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia (dawniej: CompNet Sebastian
Strzech) z siedzibg w Koninie ul. Leszczynowa 33a, 62-500 Konin, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego, ktorej dokumentacja przechowywana
jest przez Sad Rejonowy Poznan Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy KRS pod numerem KRS: 0000695002, REGON: 368270697, NIP:
6653009819 zwanym Zleceniobiorca, ktora zobowigzuje si¢ wykonac zlecenie
w zakresie zadan Administratora Informac;ji.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32

1. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym:
- Kodeks pracy,
- Kodeks cywilny,
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
- oraz inne przepisy wewngtrzbranzowe.
3. Kazda zmiana regulaminu sporzgdzona jest na piSmie i wymaga zatwierdzenia przez
Nadlesniczego.

§33

Integralng cz¢s$¢ regulaminu organizacyjnego stanowia zalaczniki:

1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Czersk - zalgcznik Nr 1
2. Wykaz le$nictw - zalgcznik Nr 2
3. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania
funkcji ,,GLOBAL” w SILP - zatgcznik Nr 3
ZATWIERDZAM

NADLESNICZY

TomasZ|Grugel

Malachin, dnia 27 stycznia 2025 r.
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Zaltacznik Nr 2

do regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Czersk
z dnia27.01.2025r.

WYKAZ NADZOROWANYCH LESNICTW

Lp. Nazwa Adres Kontakt | Powierzchnia | Zatrudnienie
lesnictwa
OBREB CZERSK

1 CZERSK Lesnictwo Czersk Lesniczy
89-650 Czersk 696491211 | 1.152,1754 ha | Podlesniczy

2 JUNCZA Lesnictwo Juncza Lesniczy
89-651 Gotelp 696491212 | 1.297,9517 ha | Podle$niczy

3 MALACHIN Malachin Lesniczy
ul. Wrzosowa 12 696491213 | 1.472,5365 ha | Podlesniczy
89-650 Czersk

4 ODRY Lesnictwo Odry Leéniczy
89-651 Gotelp 696491207 | 1.382,8439 ha | Podle$niczy

5 | NIEZURAWA | Malachin Lesniczy
ul. Cisowa 12 727491253 | 1.244,5216 Podlesniczy
89-650 Czersk

OBREB GIELDON

6 OKREGLIK Gietdon 3 696491216 Lesniczy
89-632 Brusy 1.554,6029 ha

7 OLSZYNY Lesnictwo Olszyny | 696491217 Lesniczy
1 1.328,7089 ha | Podlesniczy
89-632 Brusy

8 OSTROWY Lesnictwo 696491218 Lesniczy
Ostrowy1 1.667,4693 ha | Podles$niczy
89-642 Rytel

9 PLECNO Lesnictwo Plecno | 664118224 Lesniczy
1 1.777,6410 ha | Podlesniczy
89-642 Rytel

10 | SPIERWIA Gietdon 8 664118223 Lesniczy
89-632 Brusy 1.631,1937 ha

NADLESNICZY

B
Tomas# Grugel




Zalacznik Nr 3

do regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Czersk

z dnia 27.01.2025 r.

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH
DO UZYWANIA FUNKCIJI ,,GLOBAL” W SILP

Lp. | Imie i nazwisko l Modut SILP | Uwagi

1;

Mateusz Kulczyk

Planowanie
Gospodarka towarowa

Rafal Zawiszewski

Planowanie
Gospodarka towarowa

Lukasz Langowski

Planowanie
Gospodarka towarowa

Kamil Zmuda Trzebiatowski

Planowanie
Gospodarka towarowa

Maciej Sosnowski

Planowanie
Gospodarka towarowa

Wioletta Szarafin

Planowanie
Gospodarka towarowa
Kadry Place

Finanse i ksiggowos¢
Infrastruktura

Patrycja Pazda

Planowanie
Gospodarka towarowa
Kadry Place

Finanse i ksiegowos¢
Infrastruktura

Dorota Mularczuk

Planowanie
Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowo$¢

Paulina Kwasniewska

Gospodarka towarowa
Finanse i ksiggowos¢
Planowanie

10.

Monika Konefka

Planowanie
Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowos$¢

11.

Aleksandra Rzepinska

Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowos¢

12.

Jadwiga Bartosz

Planowanie
Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowos¢

13.

Krzysztof Socha

Planowanie
Gospodarka towarowa

Aleksandra Kobierowska

Planowanie
Gospodarka towarowa
Finanse i ksiegowos¢

15.

Adam Rudnik

Planowanie
Gospodarka towarowa




16. | Sylwia Miszewska Planowanie
Kadry Place
17. | Hanna Walinska Planowanie
Kadry Place
18. | Paulina Kobus | Planowanie
19. | Eligiusz Osowicki Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
20. | Roman Szarafin Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
21. | Piotr Lepak Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
22. | Rafat Was Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
23. | Wojciech Nielek Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
24. | Marek Kitzermann Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
25. | Mariusz Mania Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
26. | Rafal Grabanski Panel Lesniczego
Rejestrator Lesniczego
27. | Rafat Milewski Panel Leéniczego
Rejestrator Lesniczego
28. | Piotr Matach Panel Le$niczego
Rejestrator Lesniczego
29. | Zbigniew Wybranski Panel Les$niczego
Rejestrator Lesniczego
30. | Adrian Spica Panel Lesniczego
Rejestrator Leéniczego
31. | Krzysztof Beger Panel Leéniczego
Rejestrator Lesniczego
32. | Ewa Szymarnska-Barra Panel Leéniczego
Rejestrator Lesniczego
33. | Daniel Trzebiatowski Panel Le$niczego
Rejestrator Le$niczego
34. | Maciej Gléwczewski Panel Les$niczego
Rejestrator Leéniczego
35. | Karolina Litza Panel Lesniczego
Rejestrator Leéniczego
36. | Monika Grzywacz Planowanie

Gospodarka towarowa
Finanse i ksiggowos¢






